Zatacznik do uchwaty nr
2105/454/V1/2023

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 04.10.2023 r.

Regulamin konkursu na wolne stanowiska kierownikéw wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych wojewoddztwa Slaskiego

RODZIAL |
Zasady ogélne

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady konkursu kandydatéw na wolne stanowiska kierownikow
wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych wojewodztwa Slaskiego.

§2

1. llekro¢ w regulaminie oraz drukach jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o pracownikach samorzadowych;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
w Katowicach;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewddztwa Slaskiego lub osobe przez
niego upowazniona;

4) Czionku Zarzadul/Skarbniku/Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Cztonka
Zarzadu/Skarbnika/Sekretarza Wojew6dztwa Slaskiego lub osobe przez niego upowazniona;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony w strukturze Urzedu:
Departament / Biuro / Kancelarie lub samodzielne stanowisko pracy;

6) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora
Departamentu /Biura /Kancelarii lub osobe przez niego upowazniona;

7) Departamencie ZL — nalezy przez to rozumie¢ Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Urzedzie;

8) Dyrektorze Departamentu ZL — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osobe przez niego upowazniona;

9) wsjo - nalezy przez to rozumie¢ wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne
wojewddztwa $laskiego;

10) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajgcg konkurs kandydatéw na wolne
stanowiska kierownikéw wsjo;

11) wolnym stanowisku kierownika wsjo — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownika
wsjo, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej wsjo, lub na ktére nie zostat przeniesiony inny
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko konkurs,
albo na ktérym mimo przeprowadzonego konkursu nie zostat zatrudniony pracownik;

12) konkursie — nalezy przez to rozumie¢ konkurs na wolne stanowiska kierownikéw wsjo.

§3

1. Kandydatéw na wolne stanowiska kierownikéw wsjo wytania sie w drodze konkursu.
2. Konkurs jest otwarty i konkurencyjny.
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ROZDZIAL 1
Konkurs
84

Decyzje o rozpoczeciu konkursu podejmuje Marszatek na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej nadzorujacej wsjo, do ktérej prowadzony jest konkurs.

Za poprawnos¢ wniosku pod wzgledem merytorycznym odpowiada wnioskujacy kierownik komorki
organizacyjnej.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, podlega zaopiniowaniu przez Cztonka Zarzadu/Skarbnika

lub Sekretarza nadzorujacego prace komorki organizacyjnej nadzorujgcej wsjo.

Kompletny wniosek sktada sie Dyrektorowi Departamentu ZL.

Zgoda Marszatka na wniosku powoduje rozpoczecie procedury konkursu.

Konkurs na wolne stanowisko organizowany i przeprowadzany jest przez Departament ZL.

Wz6r wniosku o rozpoczecie konkursu na wolne stanowisko kierownika wsjo stanowi druk nr 1.

§5

Ogtoszenie o konkursie Departament ZL zamieszcza obligatoryjnie w Biuletynie Informaciji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, a fakultatywnie poprzez wykorzystanie innych

kanatéw informacyjnych.

Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) nazwe i adres wsjo;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
a) wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku,
b) wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie

zadan na danym stanowisku;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow;

7) okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentow;

8) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku kierownika wsjo
(druk nr 7);

9) informacje o przetwarzaniu danych osobowych (druk nr 8).

Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogolnej Urzedu;

2) ustuga pocztowag w zamknietej kopercie na adres wskazany w tresci ogtoszenia;

3) poczta elektroniczng w formie czytelnych skanow/ zdjeé na adres e-mail wskazany w tresci
ogloszenia;

4) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg — ePUAP;

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila wskazanym w ogtoszeniu o konkursie.

Elektroniczne skfadanie dokumentéw zobowigzuje kandydata do przestania skanu/ zdjecia

kwestionariusza podpisanego whasnorecznie lub kwestionariusza w pliku pdf podpisanego

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym

oraz wszystkich innych wymaganych ogtoszeniem dokumentéw w formie skanow lub zdje€.

Termin na skladanie dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogtoszeniu o konkursie, wynosi

co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informaciji

Publicznej.

Za termin, o ktérym mowa w ust. 5, uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych dokumentow

aplikacyjnych do Kancelarii Ogoélnej Urzedu lub na skrzynke mailowa zgodnie z ogtoszeniem.

Dokumenty, ktére potwierdzajg spetnienie wymagan niezbednych kazdorazowo wskazywane sg

w tresci ogtoszenia.
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W przypadku, gdy kandydat przedstawia dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie, staz pracy
lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym (z wytaczeniem certyfikatéw znajomosci jezyka
obcego), ma on obowigzek dotgczenia ich ttumaczenia na jezyk polski dokonane przez
certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Stanowiska kierownikdw wsjo sa objete z mocy ustawy o ochronie informacji niejawnych
wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, zatem zachodzi konieczno$¢
wyrazenia zgody na jego przeprowadzenie przez kandydatoéw, a stosowne o$wiadczenie znajduje
sie w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku kierownika
wsjo (druk nr 7).

Dokumenty aplikacyjne ztozone poza procedurg rekrutacyjna, dostarczone na niewtasciwy adres
e-mail lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

§6

Pierwszy etap konkursu, na ktdry sklada sie przyjecie dokumentéw aplikacyjnych oraz ich ocena
formalna zgodnie z drukiem nr 2 przeprowadza Departament ZL.

W szczegolnych przypadkach w ocenie formalnej moze wzigé udziat komorka organizacyjna
nadzorujaca wsjo, do ktérej prowadzony jest konkurs.

W przypadku brakéw w dokumentach aplikacyjnych Urzad wzywa kandydata do uzupetnienia
dokumentacji w terminie wskazanym przez Urzad. Po uplywie terminu na uzupetnienie nastepuje
ponowna ocena formalna dokumentow.

Po zakonczeniu pierwszego etapu konkursu kandydat, ktory pozytywnie przeszedt ocene formalng
otrzymuje informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu konkursu.

§7

Drugi etap konkursu sktada sie z testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy
kwalifikacyjnej, o czym kazdorazowo decyduje kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej wsjo.
Test wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komoérka organizacyjna nadzorujgca wsjo, do ktérej
prowadzony jest konkurs, zgodnie z zagadnieniami wymienionymi w ogtoszeniu o konkursie.
Kierownik komoérki organizacyjnej nadzorujgcej wsjo, do ktérej prowadzony jest konkurs,
kazdorazowo decyduje o minimalnej liczbie punktéw bedgcej podstawg zakwalifikowania sie
kandydatow do rozmowy.

Po przeprowadzeniu testu merytorycznego pracownik Departamentu ZL sporzadza zestawienie
punktéw z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne
stanowisko kierownika wsjo stanowigce druk nr 3.

Wynik testu merytorycznego decyduje o dopuszczeniu kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej i nie
wlicza sie do koncowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydata.

W przypadku podjecia decyzji o nieprzeprowadzaniu testu na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie
wszystkich kandydatow, ktérych dokumenty spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o konkursie.

Sposéb i miejsce przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kazdorazowo wyznacza komisja
oceniajgca.

Rozmowe kwalifikacyjng na wolne stanowiska kierownikow wsjo przeprowadza komisja w sktadzie:
1) Marszalek — jako Przewodniczacy komisji;

2) Skarbnik;

3) Dyrektor Departamentu ZL lub osoba przez niego wyznaczona;

4) kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej wsjo lub osoba przez niego wyznaczona.
Obstuge organizacyjng konkursu zapewnia Departament ZL.

Marszalek moze wyznaczy¢ inny sktad komisji.
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§8

W trakcie rozmoéw kwalifikacyjnych komisja ocenia kandydata pod wzgledem:
1) posiadanej wiedzy merytorycznej, ktérej wymagany zakres okresla ogtoszenie o konkursie;
2) predyspozycji oraz kompetenciji miekkich pozadanych na danym stanowisku;
3) wiedzy na temat podstaw funkcjonowania samorzgdu.
Karty punktow kazdorazowo przygotowuje i odpowiednio dostosowuje do tresci ogtoszenia
pracownik Departamentu ZL wedtug wzoru, ktéry stanowi druk nr 4.
Kazdy cztonek komisji wypetnia karte punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej przyznajac kandydatom
punkty w skali 0-10.
Po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu pracownik Departamentu ZL na podstawie
wypetnionych kart punktéw, o ktérych mowa w ust. 3, sumuje punktacje z kazdej czesci rozmowy
kwalifikacyjnej i dzieli jg przez liczbe cztonkéw komisji, ktérzy przyznali punkty w danej czesci.
Z uzyskanych wartosci z poszczegoélnych czesci rozmowy oblicza sie $rednia, ktéra stanowi
koncowa liczbe punktéw uzyskanych przez kandydata.
Na podstawie uzyskanych wynikéw pracownik Departamentu ZL sporzgdza zbiorcze zestawienie
koncowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych sie o wolne stanowisko
kierownika wsjo zgodnie z drukiem nr 5.

§9

Po zakonczeniu wszystkich etapow konkursu komisja wytania, nie wiecej niz pieciu, najlepszych
kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, wskazujac kandydata, ktéry jej zdaniem jest najlepiej przygotowany

do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku kierownika wsjo.

§10

Pracownik Departamentu ZL sporzadza protokét z przeprowadzonego konkursu zgodnie
z drukiem nr 6, ktéry zawiera w szczegolnosci:
1) okreSlenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany konkurs wraz ze wskazaniem ws;jo;
2) termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych;
3) liczbe nadestanych dokumentéw aplikacyjnych;
4) liczbe dokumentow aplikacyjnych spetniajgcych wymagania formalne;
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach konkursu;
6) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw;
7) imie i nazwisko kandydata rekomendowanego przez komisje do zatrudnienia;
8) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia konkursu;
9) sktad komisji.
Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu konkursu podejmuje Marszatek, ktéry zatwierdza
protokét z konkursu.
Decyzje o anulowaniu konkursu podejmuje Marszatek w dowolnym momencie trwania konkursu
bez koniecznosci podawania przyczyny.
§11

. Informacja o wynikach konkursu zamieszcza jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy niezwtocznie po zakoriczonym konkursie lub
po podjeciu decyzji o anulowaniu konkursu.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) nazwe wsjo;

3) okreslenie wolnego stanowiska, na ktére przeprowadzany byt konkurs;

4) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;
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5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia konkursu.

3. Dokumenty osoby wybranej do zatrudnienia wraz z wynikiem konkursu przekazywane
sg do referatu wtasciwego do spraw kadrowych.

4. Jezeli kandydat, ktory zostat wytoniony w drodze konkursu zrezygnuje z zatrudnienia
lub rozwigze stosunek pracy w ciggu trzech miesiecy od dnia jego nawigzania, mozliwe jest
zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby z najlepszym wynikiem sposrdd pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego konkursu.

ROZDZIAL 1l
Postanowienia koncowe

§12

W Urzedzie obowigzujag nizej wymienione druki — ustalenie ich tresci wraz z wprowadzeniem zmian
lezy w kompetencji Dyrektora Departamentu ZL.:

1) druk nr 1 - wniosek o rozpoczecie konkursu na wolne stanowisko kierownika wojewdédzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej wojewodztwa Slaskiego;

2) druk nr 2 — wykaz kandydatéw sktadajgcych dokumenty aplikacyjne wraz z wynikiem oceny
formalnej w ramach konkursu na wolne stanowisko kierownika wojewdédzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej wojewddztwa Slaskiego;

3) druk nr 3 - zestawienie punktow z testu merytorycznego uzyskanych przez kandydatéw
ubiegajgcych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej wojewodztwa Slaskiego;

4) druk nr 4 - karta punktoéw z rozmowy kwalifikacyjnej uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej wojewodztwa Slaskiego;

5) druk nr 5 - zbiorcze zestawienie koricowej liczby punktow uzyskanych przez kandydatow
ubiegajacych sie o wolne stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej wojewodztwa Slaskiego;

6) druk nr 6 - protokot z przeprowadzonego konkursu kandydatéw ubiegajacych sie o wolne
stanowisko kierownika wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej wojewodztwa
Slaskiego;

7) druk nr 7 - kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
kierownika wojewodzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej wojewddztwa Slaskiego;

8) druk nr 8 - informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

§13

1. Informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sie do konkursu, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o konkursie.

2. Dokumenty aplikacyjne wniesione przez kandydata, ktéry zostat wytoniony w konkursie, zostaja
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wymienionych w protokole, o ktérym mowa w § 10 ust. 1,
przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia
w danym konkursie. Nieodebrane dokumenty podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty
przestane drogg elektroniczng podlegajg usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérym mowa w § 10
ust. 1 przechowywane sg przez okres 1 miesigca od daty zakoriczenia konkursu. Nieodebrane
dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu, a dokumenty przestane drogg elektroniczng
podlegajg usunieciu z narzedzi teleinformatycznych.

5. Marszatek moze podja¢ decyzje o innej formie przeprowadzenia procedury.

6. Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowig
inaczej.
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